嘉義縣立嘉新國民中學 加班出勤登記表

年   月份   處室別:                 加班人姓名：                       
	序號
	日期
	時間
簽    章
	簽到
	日期
	時間
簽    章
	簽退

	1
	／
	
	
	／
	
	

	2
	／
	
	
	／
	
	

	3
	／
	
	
	／
	
	

	4
	／
	
	
	／
	
	

	5
	／
	
	
	／
	
	

	6
	／
	
	
	／
	
	

	7
	／
	
	
	／
	
	

	8
	／
	
	
	／
	
	

	9
	／
	
	
	／
	
	

	10
	／
	
	
	／
	
	

	11
	／
	
	
	／
	
	

	12
	／
	
	
	／
	
	

	13
	／
	
	
	／
	
	

	14
	／
	
	
	／
	
	

	15
	／
	
	
	／
	
	

	16
	／
	
	
	／
	
	

	17
	／
	
	
	／
	
	

	18
	／
	
	
	／
	
	

	19
	／
	
	
	／
	
	

	20
	／
	
	
	／
	
	

	21
	／
	
	
	／
	
	

	22
	／
	
	
	／
	
	

	23
	／
	
	
	／
	
	

	合計加班時數：      小時       主管核章：           校長核章：

	人事室登錄：


嘉義縣嘉新國民中學      年度寒（暑）假下午時段補休申請單

	單位
	

	職稱
	

	姓名
	

	加班時數
	                          小時

	可補休日數
	日  （加班時數除以4，餘數不計）

	申        請        補        休        日        期

	○年○月
	○年○月

	日
	
	
	
	
	
	
	日
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	實際補休日數：         日

	請假人
	單位主管
	人事室
	校長

	
	
	
	

	說明：

一、學期中（○學年度第○學期）加班之補休，依本申請單辦理，不需另填請假單。

二、寒（暑）假期間應全日上班時，不得以學期中中午加班實施補休；其餘日數之補休，以在下午實施為限。

三、請檢附學期中加班出勤登記表，以利查核。

四、申請單應經校長核可後，送人事室存查，如有需要請自行影印留存。


	嘉義縣立嘉新國民中學寒暑假彈性上班期間調整輪值申請單

	單    位
	

	職    稱
	

	姓    名
	

	原訂輪值日期
	年       月      日

	調整輪值日期
	年      月      日

	代班人員簽名
	

	申請人簽名
	單位主管核章

	
	

	備註：

請原輪值人員自行覓妥更替人員，由輪值及代班人員同時簽章後，並於輪值日前填寫本通知單，送請貴屬單位主管核章留存。


說明：一、本表專供寒暑假下午補休假使用。
      二、請確實依加班事實填列並補休。

      三、填單後由單位主管證明核章及陳核。


